
คู่มือการให้บริการกลุ่มงานบริหารบุคคล 
 

งานที่ให้บริการ  การใหบ้ริการกลุ่มงานบริหารบคุคลโรงเรียนวัดบ้านมุง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารบุคคลโรงเรียนวัดบ้านมุง 

ขอบเขตการให้บริการ วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ งานบริหารบุคคล โรงเรียนวดับ้านมุง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท ์๐๕๕ ๓๙๙ ๒๙๕ 

หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการใช้บริการ 

       การปฏิบัติยึดหลักเกณฑ์ว่าด้วยพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ 

 

ท่ี ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  ระยะเวลาที่ใช ้
1 การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ ลงเวลาทุกวัน 

2  การลา ใช้เวลายื่นเอกสารไม่เกิน1 วัน 

3     -ลากิจ ใช้เวลาไม่เกิน1 วัน  
ลาล่วงหน้า 3 วัน. 

4    -ลาป่วย ใช้เวลายื่นเอกสารไม่เกิน1 วัน 
ลาล่วงหน้า 3 วัน. 

5     -ลาคลอดบุตร      ใช้เวลายื่นเอกสารไม่เกิน1 วัน 

6     -ลาไปช่วยภรรยาคลอดบุตร ใช้เวลายื่นเอกสารไม่เกิน1 วัน 

7 การขอออกนอกสถานศกึษา ใช้เวลายื่นเอกสารไม่เกิน1 วัน 
8 การไปราชการทุกครั้ง ยื่นเอกสารก่อนไปราชการ 3 วัน 
10 การมอบหมาย/แลกคาบสอน ก่อนอย่างน้อยก่อนไปราชการ 3 วัน 

 

1.  การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ 

           การลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ใช้วิธีการลงเวลาที่หน้าห้องธุรการ โดยลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ 

ช่วงเชา้ได้ตั้งแต ่06.00 น. – 07.50 น. และลงเวลา  กลับได้ตั้งแต่เวลา  16.30 น. – 18.00 น. โดยธุรการฝ่าย

บุคคลจะสรุปการลงเวลามา-กลับ ในทกุๆเดือน 

 

 



2.  การลา 

       ลากิจ  ต้องเขียนใบลาก่อนล่วงหน้าอย่างนอ้ย 3 วัน พร้อมแนบใบมอบหมายงานสอนโดยผ่านธุรการฝ่าย

วิชาการ (แนบแบบฟอร์มใบลาและมอบหมายงาน) 

      ลาป่วย  แจ้งรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล แจ้งหัวหน้ากลุม่สาระ  จากนั้นรองผู้อำนวยการกลุ่ม

บริหารงานบุคคลจะแจ้งธุรการฝา่ยบุคคลเพื่อดำเนินการสรุปการมาโรงเรยีนของคณะครูในแต่ละวนั หลังกลับมา

ปฏิบัติหน้าที่ให้เขียนใบลาย้อนหลังเพื่อเป็นหลักฐานการลาไปราชการ  เขียนใบขออนุญาตไปราชการส่งทีธุ่รการ

โรงเรียน พร้อมแนบใบมอบหมายงานสอน (แนบแบบฟอร์มขอไปราชการ) 

ลาคลอดบุตร  นับตั้งแตว่ันที่คลอดบุตรลาก่อนหรือลาในวันคลอด รวมแล้วไม่เกิน 90 วัน  

ลาไปช่วยภรรยาคลอดบุตร  ลาได้ไม่เกิน 15 วนัทำการต้องภายในช่วง 90 วัน และต้องเป็นภรรยา 

ที่ชอบดว้ยกฎหมาย 

 

หมายเหต ุ  หากดำเนินการส่งเอกสารใบลาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว แต่ถึงวันลาจะยกเลิกการลา ให้เขยีนแบบขอ   

               ยกเลิกวันลาก่อนหรือในวันทีร่ะบุในวันลา  (แนบแบบฟอร์มขอยกเลิกวันลา) 

 

3.  การขอออกนอกสถานศึกษา 

           ให้เขียนบันทึกขออนุญาตออกนอกสถานศึกษาส่งที่ธรุการวิชาการเพื่อตรวจสอบภาระงานหากมีคาบสอน 

ให้มอบหมายงานให้เรียบร้อย จากนั้นนำส่งที่รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  (แนบบันทึกขอออกนอก 

สถานศึกษา) 

 

ขั้นตอนการมอบหมายคาบสอน/แลกคาบสอนในกรณีไปราชการ 

 

1. การไปราชการทุกครัง้ ไม่ว่าเป็นคำสั่งโรงเรียน หรือคำสั่งผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปให้ปฏิบัติดังนี้ 

         1.1 เขียนแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการและแบบฟอร์มการมอบหมาย/แลกคาบสอน พร้อมทั้งให้ผู้รับ 

แลกหรือมอบหมายคาบลงชื่อให้เรียบร้อย (อย่างน้อยก่อนไปราชการ 3 วนั) 

         1.2 เสนอแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการ และแบบฟอร์มการมอบหมาย/แลกคาบสอนให้หัวหน้ากลุ่ม 

สาระการเรียนรู้ลงชือ่รับทราบ (อย่างน้อยก่อนไปราชการ 3 วัน) 

        1.3 ส่งแบบฟอร์มขออนุญาตไปราชการและแบบฟอร์มการมอบหมาย/แลกคาบสอนให้ แก่เจ้าหน้าที่กลุ่ม 

บริหารวิชาการเพื่อเสนอต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ 

         1.4  ใหด้ำเนินการจัดทำเอกสารใบงาน ใบกิจกรรม สำหรับนักเรียนที่มีคาบสอนของวันที่ไปปฏิบัติราชการ  

โดย จดัเอกสารแยกเป็นชุด เป็นห้อง พร้อมระบุรายละเอียดของ วัน เวลา ชั้น คาบ ที่สอนให้เรียบร้อย และมอบ 



ให้กับรอง ผู้อำนวยการฝา่ยบริหารวชิาการกอ่นวนัที่ไปปฏิบัติราชการ 

         1.5 กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนที่โรงเรียนสั่งให้ไปปฏิบัติราชการให้ขออนุญาตผู้อำนวยการโรงเรียนดว้ย 

วาจา และแจ้งรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการทราบก่อนไปปฏิบัติราชการทกุครั้ง  

          1.6 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ดำเนินการตามระเบียนได้ทันทีหลังจากการกลับมาจาก

การปฏิบัติราชการ 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

            เสนอแบบฟอรม์ขออนุญาตไปราชการและแบบฟอร์มการมอบหมาย/แลกคาบสอน ล่วงหน้า 

อย่างน้อย 3 วัน 

 

ค่าธรรมเนียน 

       ไม่มีคา่ธรรมเนียม 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

          1.พระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา พ.ศ.2547 คู่มอืการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารวิชาการ  ขั้นตอนการมอบหมายคาบสอน/แลกคาบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 

-ดำเนินเอกสารไม่เกิน 1 วัน 
*กรณีลากิจส่งใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

ค่าธรรมเนียม 
 -ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินการกรณีการลา 

ลาป่วย 

      แจ้งต่อผู้อำนวยการ แจ้งหัวหน้างาน

วิชาการ หลังกลับมาปฏิบัติหน้าที่ให้เขียน

ใบลาย้อนหลังเพื่อเป็นหลักฐานการลาไป

ราชการ บริหารงานบุคคลจะแจ้งธุรการ

ฝ่ายบุคคลเพื่อดำเนินการสรุปการมา

โรงเรียนของ 

ลาคลอดบุตร 

      นับตั้งแต่วันที่คลอดบุตรลาก่อนหรือ

ลาในวันคลอด รวมแลว้ไม่เกิน 90 วัน 

ลาไปช่วยภรรยาคลอดบุตร   

ลาได้ไม่เกิน 15 วันทำการต้องภายใน         

ช่วง 90 วัน และต้องเป็นภรรยาที่ชอบ

ด้วยกฎหมาย 

ส่งเอกสารที่เจ้าหน้าที่

งานบุคคลลงทะเบียนคุม

วันลา 

เสนอผู้อำนวยการอนุมตัิ 

(ใช้เวลา 1-3 วัน) 

การลากิจ 

ต้องเขียนใบลาก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 

 3 วัน พร้อมแนบใบมอบหมายงานสอน 

ส่งธุรการรวบรวม 



แบบใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 

 

                                                                                                                       เขียนที ่ โรงเรียนวัดบ้านมุง 

                                                              วันที่..................เดือน......................................พ.ศ............... 
 
 

เรื่อง ขอลา  ป่วย   กิจส่วนตัว   อื่นๆ (ระบุ) ………………………………………………………………………… 

 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดบ้านมุง 

  
ข้าพเจ้า....................................................................ตำแหน่ง............................................................ 
สังกัดกลุ่มสาระการเรียนรู้……....................................................................................................................................... 
         ป่วย 

ขอลา          กิจส่วนตัว     
         คลอดบุตร   
ตั้งแต่วันที่........เดือน……………………….พ.ศ……………ถึงวนัที่......เดือน………………………พ.ศ…………….มีกำหนด…....…วัน 

ข้าพเจ้าได้ลา ป่วย กิจส่วนตัว คลอดบุตร  ครั้งสุดท้าย ตั้งแต่วันที่........เดือน……………………….พ.ศ……………ถงึวันที่……….

เดือน……………………..………พ.ศ…………….มีกำหนด.................วนั ในระหว่างลาติดต่อข้าพเจ้าได้ที่........... 
........................................................................................................................................โทร.......................................... 
 

              ขอแสดงความนับถือ 

 

        (ลงชื่อ)......................................................... 
สถิติการลาในปีงบประมาณนี ้                     (........................................................) 
 
         

             
             
         

...................../....... 
 
 

(ลงชื่อ)...................................................ผู้ตรวจสอบ   คำสั่ง 

             (.............................................)                                             อนุญาต       ไม่อนุญาต 

         ตำแหน่ง ครูโรงเรียนวัดบ้านมุง                     

          วันที่........./........./...........                                 (ลงชื่อ)........................................................... 
                                                                                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดบ้านมุง 

               วันที่............เดือน..............................พ.ศ............ 
 
 
 
 
 

ประเภทลา 

 

ลามาแล้ว 

 

ลาครั้งนี ้

 

รวมเป็น 

 ป่วย 

กิจส่วนตวั 
คลอดบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นสมควร  อนุญาต  ไม่อนุญาต 

    (ลงชื่อ)………………………………………………………. 

                  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

         วันที่..........เดือน.....................พ.ศ............ 

เน่ืองจาก.............................................................................................................. 



แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาราชการของครูและบุคลากร 

 

                                              เขียนที่       โรงเรียนวัดบ้านมุง   
 

                                                                                     วันที่ ........ เดือน ............................ พ.ศ. ............... 

 
เรื่อง ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรยีนวัดบ้านมุง 
 
    ข้าพเจ้า .................................................... ตำแหน่ง .............................................................. 
ขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน  เพื่อ ......................................................................................................... 
ระหว่างเวลา............น. ถึง เวลา...........น. รวม............ชั่วโมง  สถานที่ไป ......................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ในระหว่างที่ข้าพเจ้าขออนุญาตได้ดำเนินการ ดังนี ้ 
                 ไม่มีคาบสอน  
                  มีคาบสอน/มีหน้าที่แต่ได้ดำเนินการมอบหมายให้..............................................................................  
ทำการสอน/ปฏิบัติหน้าที่แทนข้าพเจ้า  
            
             จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบและพิจารณา 
                                     

ลงชื่อ                     ผู้ขออนุญาต 

(................................................) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ให้ผู้บริหารฯ อนุญาตก่อนออกนอกบริเวณโรงเรียน 

 
 

ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระฯ/หัวหน้างาน 

เห็นควร        อนุญาต 

       ไมอ่นุญาต เน่ืองจาก
.........................................................................
......................................................................... 

ลงชื่อ  …………………………………………… 
(................................................) 

ตำแหน่ง .................................................. 
วันที่ ........./...................../.......... 

 

คำสั่ง 
        อนุญาต 
       ไม่อนุญาต 

เน่ืองจาก...................................... 
………………………………………………………….. 
 

ลงชื่อ  ………………………………… 
(................................................) 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดบ้านมุง. 
วันที่ ........./...................../.......... 

 



 
 
 
 

งานที่ให้บริการ  การใหบ้ริการกลุ่มงานบริหารบคุคลโรงเรียนวัดบ้านมุง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานบริหารบุคคลโรงเรียนวัดบ้านมุง 

ขอบเขตการให้บริการ วนัจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

สถานที/่ช่องทางการใหบ้ริการ งานบริหารบุคคล โรงเรียนวดับ้านมุง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

โทรศัพท ์๐๕๕ ๙๙๒ ๙๔๕ 
 

 

 

• เป็นการให้บริการออนไลน์ ที่โรงเรียนวดับ้านมุงได้จัดทำขึ้น เพื่ออำนวย ความสะดวก และเพิ่มประสิทธิภาพการ

บริการของโรงเรียน ให้แก่ผู้มาขอรับบริการ 

• ผู้มีความประสงค์จะขอรับบริการ สามารถแจ้งความประสงค์ โดยการกรอกข้อมูลรายละเอียดการขอรับบริการ

ของท่าน ลงในแบบฟอร์มการขอรับบริการ ออนไลน์ มีขั้นตอนดังนี้ 
 

1.ท่านสามารถเข้าไปที่ https://www.wbm-school.com/p1.5.html มาที่หัวข้อ e -service ดังภาพที่
แสดงต่อไปน้ี  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการให้บริการกลุ่มงานบริหารบุคคลในระบบ E - Servicer 
 

ขั้นตอนการขอรับบริการออนไลน์  
 

https://www.wbm-school.com/p1.5.html


บริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

2.เลือกบริการทีท่่านต้องการ กรอกข้อมูล รายละเอียดการขอรับบริการของท่าน ลงในแบบฟอร์มการขอรับบริการ

ออนไลน ์ 

3. กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วน หากมี * สีแดงทีห่ัวข้อใด แสดงวา่เป็นข้อมูลจำเป็นที่จะต้องกรอกให้ครบถ้วน  

4. เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กด  

5. เจ้าหน้าที่ได้รับข้อความ และทำการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด ผ่านระบบ พร้อมกับดำเนินการปริ้นแบบ

ขอรับบริการออนไลน ์ 

6. เมื่อผู้บริหารไดพ้ิจารณาแล้ว เจา้หน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ท่านทราบ ผ่านช่องทางตดิต่อ ตามที่ทา่นระบุ

โดยเร็ว พร้อมดำเนินการใน ส่วนที่ เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 
 

บันทึก 

แบบใบลาป่วย  ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร 

 

แบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนในเวลาราชการของครูและบุคลากร 

 



 
 


